UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO ESTAGIO SIGEPE

EDITAL DE SELEGAO DE CANDIDATOS(AS) A ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
EDITAL N° 68/2024

A(O) UNIDADE/ORGAO FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS torna publico este Edital de Selegdo de discentes de graduagdo da UFMG
para atuarem na qualidade de ESTAGIARIOS(AS), nos termos do disposto na Lei N° 11.788/2008 de 25 de setembro de 2008 e na Instrugdo Normativa N°
213 de 17 de dezembro de 2019, via contratacéo pelo Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal — SIGEPE.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A presente selegdo publica sera regida por este Edital, coordenada pela(o) UNIDADE/ORGAQ FAFICH , Colegiado de Filosofia .
As atividades a serem desenvolvidas pelos(as) bolsistas sdo restritas aquelas constantes de seu plano de estagio.

O estagio sera realizado, exclusivamente, presencialmente.

O estagio é ato educativo supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho e ndo enseja a formagdo de vinculo empregaticio ou estatutario de
qualquer natureza com a Administragao Publica.

O estagio tera carga horaria de 04 (quatro) horas diarias e 20 ( vinte ) horas semanais, a serem cumpridas em horario a ser previamente estabelecido
de comum acordo com o gestor da respectiva unidade, em turno correspondente ao expediente regular da Universidade Federal de Minas Gerais.

A UFMG concedera ao(&) ESTAGIARIO(A) de graduagdo com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais, mensalmente, uma bolsa, no valor de R$787,98 (setecentos e
oitenta e sete reais e noventa e oito centavos). O(A) estagiario(a) recebera auxilio-transporte em pecunia por dia efetivamente estagiado, no valor correspondente a R$10,00
(dez reais).

A selecdo tera validade de 60 (sessenta) dias, a contar da data da publicacdo do resultado final, podendo ser prorrogada por igual periodo, a critério da
Administragédo, e tera eficacia para preenchimento das vagas existentes e das que vierem a surgir no prazo de validade. Os(As) classificados(as) no
cadastro de reserva poderdo ser convocados(as) para vaga em local e unidade distintos do local de inscricdo, em caso de negativa do(a) candidato(a),
ele(a) sera desclassificado(a) do processo seletivo e serd convocado(a) o(a) préoximo(a) da lista de classificagao.

2. DAS VAGAS

A Selecao destina-se ao preenchimento de 01 (uma) vaga(s) de bolsa(s) de estagio ndo obrigatério, e a formagdo de cadastro de reserva, visando o
preenchimento de vagas de estagio que vierem a surgir no prazo de validade do processo seletivo. Das vagas ofertadas, 10% (dez por cento) serdo
reservadas aos(as) candidatos(as) com deficiéncia, conforme artigo 7°, § 2° da Instrugdo Normativa N° 213 de 17 de dezembro de 2019 e 30% (trinta por
cento) reservadas aos(as) candidatos(as) negros(as) conforme o Decreto 9.427 de 28 de junho de 2018. A reserva de vagas para candidatos(as) com
deficiéncia e candidatos(as) negros(as) podera, de acordo com o nimero de vagas do EDITAL, ser aplicada as vagas predeterminadas ou apenas ao
cadastro de reserva. A convocacéo dos(as) candidatos(as) inscritos(as) para ampla concorréncia, pessoas com deficiéncia e cota para pessoas negras sera
seguida de acordo com a tabela do ITEM 9 do EDITAL.

O(A) candidato(a) aprovado(a) podera ser convocado(a) para estagiar no/na Colegiado de Filosofia (endereco de estagio).
3. DOS REQUISITOS E ATRIBUIGOES DO ESTAGIO

Poderdo participar da selegdo, os(as) estudantes de graduagdo regularmente matriculados(as) na UFMG, nos cursos de Ciéncias da Informacéo e
Administracéo .

Serdo admitidos(as) no estagio, através da presente selecéo, estudantes que estejam cursando do 2° ao 6° semestre/periodo do seu respectivo curso no ato
da convocacéo.

3.1 Requisitos para a realizacdo do estagio:

I- Ser estudante de graduagdo regularmente matriculado(a) na UFMG do 2° ao 6° semestre/periodo no(s) curso(s) de Ciéncias da Informagdo e
Administragao ;

1I- Apresentar matricula e frequéncia regulares atestadas pelo Colegiado do curso ao qual o(a) estudante esta vinculado(a);
IlI- Ter disponibilidade de 04 (quatro ) horas diérias no periodo manha ou tarde (manhéa/tarde);

IV- N&o ter estagiado na UFMG por periodo igual ou superior a 2 (dois) anos, em caso de ja haver estagiado na UFMG em periodo inferior, o(a) estudante
podera estagiar até completar 2 (dois) anos somando-se ao periodo anterior;

V- N&o receber outras bolsas académicas.

3.2 Atribuicdes do Estagio:

Organizagdo de arquivos fisicos e digitais, atendimento a alunos pessoalmente, por telefone e e-mail, fazer publicacdes e atualizacdes no site, Atividades
relacionadas as rotinas administrativas, recebimento e envio de documentos, suporte nas atividades de elaboracédo de relatérios, gréficos, planilhas a atas,
apoio as reunides e processos de trabalho com professores, alunos e servidores técnico-administrativos, apoio na identificacdo e implantagdo de
instrumentos de comunicagéo institucional, incluindo plataformas digitais

Perfil desejado: O perfil desejado é de uma/um estudante curiosa/o e observador/a, comprometida/o com o aprendizado prético e com habilidades iniciais para rotinas administrativas e
comunicagao, que valorize a troca de conhecimento e esteja preparada/o para refletir sobre as praticas do setor publico e sua futura atuagéo profissional. .

3.3 Duracao do Estagio

O periodo do estagio sera de até 06 (seis) meses, contados a partir do inicio das atividades, podendo ser prorrogado 03 ( trés) vez(es), até o limite
méaximo de 24 (vinte e quatro) meses, desde que néo ultrapasse a data prevista para a formatura do(a) aluno(a). No caso de ja ter estagiado na UFMG em
periodo inferior a 24 (vinte e quatro) meses, o(a) estudante podera estagiar até completar 2 (dois) anos somando-se ao periodo anterior.

4. DA INSCRIGAO

O periodo de inscricdo esta definido no ANEXO | do Edital, observando o horario oficial de Brasilia/DF, apds esse periodo ndo serdo aceitas novas
inscrigdes.

A inscricdo deve ser realizada exclusivamente pelo email colgradfil@fafich.ufmg.br .
O(A) candidato(a) inscrito(a) poderé ser lotado(a) em qualquer das unidades mencionadas no ITEM 2 do edital.



N&o seré cobrada taxa de inscrigéo.

Para se inscrever, o(a) candidato(a) devera:

I- Inscrever-se por meio do e-mail colgradfil@fafich.ufmg.br;

1I- Preencher todos os campos (corretamente) da ficha de inscrigdo com excec¢édo dos campos opcionais;
IlI- Ler atentamente o Edital de Selecdo 68/2024;

IV- Informar a condi¢é@o para concorréncia as vagas: ampla concorréncia, cota para pessoas negras, vagas para pessoas com deficiéncia e/ou a solicitacdo
de atendimento especial, para aplicagédo da prova e/ou realizagdo de entrevista, se for o caso;

V- As pessoas autodeclaradas negras, ou seja, aquelas que se autodeclararem pretos ou pardos, que pretendam fazer uso das prerrogativas que Ihe séo
facultadas no Decreto N° 9.427, de 28 de junho de 2018 é assegurado o direito de inscrigdo para sele¢do de estagio ndo obrigatério como candidatos
negros. Para concorrerem as vagas de cadastro reserva destinadas para pessoas autodeclarada pretas ou pardas, os candidatos deverdo comprovar
também terem sido admitidos como alunos da UFMG, fazendo uso da mesma prerrogativa, com parecer favoravel da instituicdo. Para concorrer as vagas
reservadas a candidatos negros, o interessado devera se autodeclarar preto ou pardo.

VI- Serdo considerados(as) candidatos(as) com deficiéncia, aqueles(as) que se enquadrem nas categorias descritas no art. 4° do Decreto n° 3.298, de 20 de
dezembro de 1999, e Simula n°® 377/2012 do Superior Tribunal de Justi¢ca. Os candidatos com deficiéncia deverdo previamente declarar essa condi¢éo no
ato da inscricdo. O candidato classificado em vaga de cadastro reserva destinada a estudante com deficiéncia somente ingressara no estagio apos
apresentagdo de Laudo Médico atestando a espécie e grau ou nivel deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doenca — CID, contendo a assinatura e o carimbo com o nimero do CRM do médico responsavel por sua emissdo. Os alunos deverao
solicitar uma cépia do mesmo no DRCA.

VII- A inscrigdo s6 sera efetivada apds o preenchimento de todos os requisitos acima listados;
VIII- A relacéo geral de inscrigdes e o local de realizagé@o das provas serdo disponibilizados via e-mail .

Os modelos de Ficha de inscri¢do, de Autodeclaragdo étnico racial e de Autodeclaragdo de pessoa com deficiéncia estdo disponiveis respectivamente neste
edital nos ANEXOS Ill, IV e V.

Todas as comunicagdes individuais e coletivas aos(as) candidatos(as) inscritos(as) na selecéo serdo consideradas efetuadas, para todos os efeitos, pelo e-
mail colgradfil@fafich.ufmg.br .

E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) fornecer, corretamente, e manter atualizados os seus dados, e acompanhar todas as comunicagbes
relativas ao presente processo seletivo.

O(A) candidato(a) sera responsavel por qualquer erro e/ou omissdo, bem como pelas informacdes prestadas no Formulario de Inscrigéo.

O(A) candidato(a) que fizer qualquer declaracéo falsa, inexata, ou ainda, que ndo atenda todas as condi¢des estabelecidas neste Edital, tera sua inscricao
cancelada e, em consequéncia, anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado(a) no certame.

A(O) UNIDADE/ORGAO FAFICH nZo se responsabiliza por solicitacdo de inscrigdo via internet ndo recebida em decorréncia de falha de comunicagéo,
congestionamento das linhas de acesso, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

O(A) candidato(a) preencheré a ficha de inscri¢gdo conforme o Anexo lIl.
5. DA SOLICITAQZ\O DE ATENDIMENTO ESPECIAL

Os(As) candidatos(as) com deficiéncia que necessitarem de alguma condigdo ou atendimento especial para a realizacdo das provas, inclusive tempo
estendido, deverdo solicitd-la no ato de inscricdo, enviando o atestado médico, expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses anteriores a data de
divulgacéo do Edital, que justifique o atendimento especial solicitado, de forma digitalizada, por meio do e-mail colgradfil@fafich.ufmg.br, dentro do
periodo de inscrigdes.

A inexisténcia do atestado médico para qualquer solicitacéo de atendimento especial implicara o ndo atendimento desta solicitagao.
A relacdo dos(as) candidatos(as) que tiveram o seu atendimento especial deferido sera disponibilizada via e-mail.

A solicitagdo de condicdes especiais, em qualquer caso, serd atendida segundo os critérios de viabilidade e razoabilidade.

6. DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO, DA CLASSIFICAGAO E DA NOTA FINAL

6.1 A selecdo sera realizada com a(s) seguite(s) etapa(s): prova e entrevista

O(A) candidato(a) deverd, obrigatoriamente, portar documento original de identificagdo com foto e Carteira de Identificacdo Estudantil (CIE) em qualquer
etapa presencial do processo seletivo.

Documentos de identificacdo aceitos nas etapas do processo seletivo: Carteira de Identidade, Carteira Nacional de Habilitagdo, Carteira de Trabalho,
Carteira Profissional, Carteira de Identificagdo Funcional, Registro Nacional de Estrangeiro e Passaporte.

Demais detalhes das etapas do processo seletivo serdo divulgados em momento oportuno (local de prova presencial, forma de acesso a prova online, data
e local da entrevista etc).

Observacdo: As recomendacdes da documentacdo a ser apresentada para etapas presenciais da selecdo, ndo se aplicam as etapas realizadas
online.

Prova
Nesta etapa, sera realizada prova objetiva, de carater eliminatério.
Abaixo quadro de questdes e pontuacéo da prova:

PROVA objetiva

Disciplinas N° de questdes | Peso Total de pontos por disciplina
Conhecimentos de administracdo 05 01 01

Total: 05

A prova seguira o conteido programético, conforme o ANEXO Il do EDITAL.



A prova sera realizada conforme cronograma do ANEXO | do edital.
A prova objetiva tera duragdo méaxima de 1 (uma) horas, ja incluido o tempo para preenchimento da folha de respostas.

Durante a realizacdo das provas, os celulares deverdo estar desligados, ndo serdo permitidas nenhum tipo de consulta ou comunicagdo entre os(as)
candidatos(as) sob pena de desclassifica¢éo no processo seletivo.

N&o serdo computadas questdes as quais o(a) candidato(a) tenha dado mais de uma resposta ou cuja resposta contenha emenda, borrdo ou rasura.
Os(As) candidatos(as) reprovados(as) na prova estardo automaticamente desclassificados(as).

Analise curricular

(x) N&o se aplica.

() Nesta etapa, sera realizada andlise curricular, de carater .

A andlise curricular ocorrera conforme cronograma do ANEXO | do EDITAL.

Seguem critérios de pontuacao, classificagao e eliminacéo da avaliagdo curricular:

Entrevista
() N&o se aplica.

(x) Nesta etapa, serdo realizadas entrevistas, de carater eliminatério. As entrevistas serdo gravadas em &audio e ocorrerdo conforme cronograma do
ANEXO | do EDITAL.

Seguem critérios de pontuacéo, classificacédo e eliminagdo das entrevistas:

Critérios de Pontuagéo (0-10)

Cada critério tem pontuacéo de 0 a 10, e a média final seré usada para classificagéo.

1. Experiéncia com Rotinas Administrativas: Experiéncia ou familiaridade com rotinas administrativas e atendimento ao publico.

2. Habilidades de Comunicacao e Interpessoais Clareza e objetividade na comunicagdo, além da capacidade de relacionamento e trabalho em equipe.

3. Capacidade de Organizacéo e Proatividade: Nivel de organizacdo pessoal do candidato, incluindo habilidades de planejamento e proatividade para realizar as atividades propostas.
4. Perfil Reflexivo e Critico: Interesse do candidato em observar e refletir sobre o ambiente organizacional, considerando sua abertura para aprender e integrar novos conhecimentos.
5. Disponibilidade e Adequac&o ao Horario: Disponibilidade para cumprir a carga horéaria requerida para o estagio.

Critérios de Eliminagéo

Falta de Disponibilidade de Horario: Caso o candidato ndo consiga cumprir a carga horaria necessaria, sera automaticamente eliminado.
Desalinhamento com o Perfil Desejado: Se o candidato ndo possui nenhuma experiéncia e/ou interesse em atividades administrativas e atendimento ao
publico, podera ser desclassificado.

Desempenho Geral Abaixo de 5 Pontos: Candidatos cuja média final seja inferior a 5 serdo eliminados por ndo atenderem ao minimo esperado.

6.2 Critérios de eliminacao e classificagcao
Serao eliminados(as) do processo seletivo os(as) candidatos(as) enquadrados(as) nos itens abaixo:
1. Apresentar declaragédo falsa na inscrigdo ou em quaisquer das etapas do processo seletivo. Podendo a identificagdo do fato, ocorrer durante, ou apés
a selecdo dos(as) candidatos(as);
N&o cumprir os requisitos para a realizacdo do estagio relacionados no ITEM 3 do EDITAL;
N&o cumprir os requisitos de inscri¢éo relacionados no ITEM 4 do EDITAL;
Nao se apresentar para realizacdo de quaisquer etapas do processo seletivo;
Nao apresentar a documentacao solicitada para realizagao de quaisquer das etapas do processo seletivo conforme ITEM 6.1 do EDITAL;
N&ao encaminhar documentagéo e dados previstos para inscrigdo, convocagao ou quaisquer etapas do processo seletivo;
Infringir regra do EDITAL (incluindo erratas, aditivos e comunicados do processo seletivo) em quaisquer das etapas do processo seletivo;

N&o atingir a pontuag¢édo minima exigida para classificacdo em quaisquer das etapas do processo seletivo;
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Ser eliminado(a) em qualquer etapa do processo seletivo.

Os critérios de classificacdo e desempate seréo:

Critérios de Classificacao

Ap6s a aplicacéo dos critérios de pontuacao, os candidatos serdo classificados em ordem decrescente da média final. Aqueles com as maiores médias ocuparao as primeiras posigoes.

Critérios de Desempate

Maior Pontuacdo em Habilidades de Comunicacdo e Interpessoais: Caso haja empate, serd favorecido o candidato com melhor pontuagdo em
habilidades de comunicacéao.

Maior Pontuacdao em Organizacao e Proatividade: Persistindo o empate, sera selecionado o candidato com maior nota em organizagao e proatividade.
Entrevista Adicional: Se o empate ainda persistir, uma nova entrevista podera ser realizada para avaliar outros aspectos e definir o candidato mais
alinhado com o perfil.

O(A) candidato(a) aprovado(a) dentro do nimero de vagas fixado neste Edital serd convocado(a), desde que preencha todos os requisitos necessarios,
podendo os(as) demais candidatos(as) aprovados(as), além do nimero de vagas ofertadas, serem convocados(as) a medida que surgirem novas vagas, até
o limite do prazo de validade do Edital, observando-se o interesse da UFMG.

Ao final de cada etapa do processo seletivo serdo publicadas listas de classificagdo dos(as) candidatos(as).

7. RESULTADO

O resultado final seré publicado no(a) e-mail e mural ao lado do Colegiado de Filosofia, sala 3078 , conforme cronograma do ANEXO | do EDITAL.
8. DOS RECURSOS

Cabera interposicéo de recursos devidamente fundamentados, perante a(o) Colegiado de Filosofia (UNIDADE/ORGAO/COMISSAO ORGANIZADORA),
no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data da divulgacéo da lista preliminar de inscri¢do, do indeferimento preliminar do atendimento especial
e do resultado preliminar de quaisquer das etapas do processo seletivo.

O recurso devera ser interposto pelo e-mail colgrafil@fafich.ufmg.br . Para prova devera ser elaborado um recurso para cada questdo, com indicagdo dos
fundamentos e referéncias consideradas, sob pena de indeferimento.

Recursos nao fundamentados ou interpostos fora do prazo ndo serdo apreciados.
As respostas aos recursos interpostos seréo disponibilizadas por e-mail , conforme cronograma do ANEXO | do EDITAL.
Modelo de Pedido de recurso disponivel no ANEXO VI do EDITAL.



9. DA CONVOCAGAO

Os(As) candidatos(as) classificados(as) para formagao do cadastro de reserva poderdo ser convocados(as) para a assinatura de Termo de Compromisso de
Estagio, no limite das vagas existentes e daquelas que vierem a surgir, dentro do prazo de validade deste edital.

A classificagdo ndo gera o direito a contratagdo do(a) candidato(a), podendo esta ser realizada ou ndo, segundo a necessidade, a conveniéncia e a
oportunidade, a critério da UFMG, observada sempre a disponibilidade de vagas e dotagdo orgamentaria.

Somente serdo convocados(as) os(as) candidatos(as) classificados(as) que ainda tenham no minimo 06 (seis) meses de frequéncia no curso até a sua
concluséo, a contar da data de inicio previsto para o estagio para o qual estd sendo convocado(a).

O(A) candidato(a) devera responder a convocacdo no prazo de 03 (trés) dias Uteis a contar do envio da convocagdo para seu e-mail anteriormente
informado, comparecendo ao local indicado.

Na hipétese de ndo atendimento a convocagao, ou recusa da vaga, o(a) candidato(a) seré automaticamente desclassificado(a).
A contratacéo dar-se-&4 com a apresentagdo dos documentos do(a) candidato(a), a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio e do Plano de Estagio.

A contratacdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) respeitara os critérios de alternancia e proporcionalidade, que consideram a relagéo entre o nimero de
vagas total e o niUmero de vagas reservadas a candidatos(as) com deficiéncia e a candidatos(as) negros(as), conforme quadro a seguir:

QUADRO 1 - Tabela orientadora da ordem convocatéria dos(as) aprovados(as) em Ampla Concorréncia (AC), reserva de vagas para Pessoas Negras ou
Pardas (NEG) e para Pessoas com Deficiéncia (DEF). Para o caso de haver contratagcdes superiores ao quantitativo original de vagas previstas neste Edital,
a tabela seguird 0 mesmo critério.

Ordem de Nomeacéo | Tipo de Vaga

1°A Ampla Concorréncia (AC)
2°A Ampla Concorréncia (AC)
3°N Vaga Reservada (NEG)
4°A Ampla Concorréncia (AC)
5°D Vaga Reservada (DEF)
6°N Vaga Reservada (NEG)
7°A Ampla Concorréncia (AC)
8°A Ampla Concorréncia (AC)
9°N Vaga Reservada (NEG)
10°A Ampla Concorréncia (AC)
11°A Ampla Concorréncia (AC)
12°A Ampla Concorréncia (AC)
13°N Vaga Reservada (NEG)
14°A Ampla Concorréncia (AC)
15°D Vaga Reservada (DEF)
16°N Vaga Reservada (NEG)
17°A Ampla Concorréncia (AC)
18°A Ampla Concorréncia (AC)
19°N Vaga Reservada (NEG)
20°A Ampla Concorréncia (AC)
21°A Ampla Concorréncia (AC)
22°A Ampla Concorréncia (AC)
23°N Vaga Reservada (NEG)
24°A Ampla Concorréncia (AC)
25°D Vaga Reservada (DEF)
26°N Vaga Reservada (NEG)
27°A Ampla Concorréncia (AC)
28°A Ampla Concorréncia (AC)
29°N Vaga Reservada (NEG)
30°A Ampla Concorréncia (AC)

A apresentagdo dos documentos e dados solicitados ao(a) estudante podera ocorrer presencialmente, por mensagem de correio eletrdnico ou outro meio
digital.

10. DISPOSIGOES GERAIS

A inscricdo do(a) candidato(a) implicard o conhecimento e a aceitagédo expressa das condigdes estabelecidas neste Edital, das quais ndo podera alegar
desconhecimento.

E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar todas as instrucdes, convocagdes e avisos relativos ao presente processo seletivo.



Na&o serdo fornecidos aos(as) candidatos(as) atestados, certificados ou certiddes relativas a sua habilitagéo, classificagdo ou a nota adquirida em quaisquer
das etapas do processo seletivo.

O(A) candidato(a) assume plena responsabilidade pela veracidade e autenticidade das informacdes prestadas e documentos apresentados; na hip6tese de
falsidade, verificada apds procedimento com contraditério e ampla defesa, o(a) candidato(a) sera desclassificado(a) da selegéo publica, sem prejuizo das
demais medidas legalmente cabiveis.

A qualquer tempo o presente Edital poderd ser revogado ou anulado, no todo ou em parte, seja por deciséo unilateral da Equipe, seja por motivo de
interesse publico ou exigéncia legal, sem que isso implique direito ou indenizacéo ou reclamagao de qualquer natureza.

O(A) aluno(a) bolsista ndo podera receber outras bolsas académicas.
Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Colegiado de Filosofia .
Em caso de duvidas referentes ao edital, favor contatar os(as) organizadores(as) do processo seletivo através do(a) e-mail colgradfil@fafich.ufmg.br .
Belo Horizonte, 11 de novembro de 2024.
NOME
Cargo
UNIDADE/ORGAO

Documento assinado eletronicamente por Thais Porlan de Oliveira, Diretor(a) de unidade, em 20/11/2024, as 10:58, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 5° do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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ANEXO | - CRONOGRAMA

ETAPA DO PROCESSO HORARIO E DATA
Periodo de inscricdo 21/11/2024 a 27/11/2024
12 Etapa: Prova Escrita 02/12/2024, 14:00

22 Etapa: : Entrevista 04/12/2024, 14:00
Resultado preliminar do processo de selecdo 09/12/2024

Resultado final (ap6s recurso) do processo de selegéo 12/12/2024

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Conhecimentos Basicos de Administragdo Publica

Estrutura e funcionamento da administragéo publica: conceito, principios e objetivos.

Func¢des administrativas: planejamento, organizagéo, direcao e controle.

Nogdes de processos administrativos e gestdo de documentos.

2. Rotinas Administrativas e Processos Organizacionais

Organizagdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais.

Recebimento, envio e protocolo de documentos.

Planejamento e gestdo de tempo para atividades administrativas.

Noc¢des de atendimento ao publico (presencial e telefénico) e etiqueta profissional.

3. Comunicacdo e Relacionamento Interpessoal

Principios de comunicagéo eficaz no ambiente de trabalho.

Atendimento ao publico: postura, ética e clareza na comunicagao.

Habilidades interpessoais e trabalho em equipe: colaboracao e respeito a diversidade.

4. Ferramentas de Produtividade e Tecnologia da Informacao

Uso de editores de texto, planilhas eletronicas e software de apresentagdo (Word, Excel, PowerPoint ou similares).
Familiaridade com sistemas de gestéo e plataformas de comunicagdo (e-mail, sistemas internos).
Organizagéo de dados e elaboragéo de relatérios, gréaficos e planilhas simples.

5. Raciocinio Critico e Reflexivo

Capacidade de analisar e resolver problemas praticos encontrados no ambiente organizacional.
Exercicio de leitura critica de textos breves sobre situa¢des administrativas.

Reflex@o sobre a interagdo entre conhecimentos académicos e experiéncias praticas.

7. Atualidades e Conhecimentos Gerais

Nocdes sobre temas contemporaneos gque impactam o setor publico, como incluséo digital, inovagao organizacional e sustentabilidade.
Etica e cidadania: direitos e deveres do servidor publico e do cidad&o.

ANEXO IIl - FICHA DE INSCRIGAO:


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

EDITAL DE SELEGAO DE CANDIDATOS(AS) A ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
DA(O) UNIDADE/ORGAO .....ccoovvurene
EDITAL N° .....L.........

FICHA DE INSCRICAO

OPCAO DE COTA:
() AMPLA CONCORRENCIA ( ) PESSOAS NEGRAS OU PARDAS
() DEFICIENTE — PROVA ESPECIAL ( )SIM ( ) NAO

Se candidato(a) com deficiéncia, especificar, se for o caso, quais as condicbes para realizagdo da prova especial:

CARGA HORARIA SEMANAL (preencher apenas se houver previsdo no edital): ( )20hs ( )30hs

INFORMAGAO PESSOAL
NOME COMPLETO:

NOME SOCIAL (OPCIONAL):
DATADE NASCIMENTO: __ /[
COR/ORIGEM ETNICA:

TELEFONE: (_) - E-MAIL:

IDENTIDADE:; ORGAO EXPEDIDOR IDENTIDADE:

UF IDENTIDADE: ____ DATA DE EXPEDIGAO IDENTIDADE: [ [
CPF:

ENDERECO

LOGRADOURO:

NUMERO: ___ COMPLEMENTO: CEP:

BAIRRO: MUNICIPIO: ESTADO:

INFORMACAO ACADEMICA
CURSO:

()
()

—~ o~
N
—~ o~
— ~—

TURNO: () MANHA ( )TARDE ( )NOITE
MATRICULA UFMG:

PERIODO QUE ESTA CURSANDO:
PREVISAO DE CONCLUSAO: /[

Candidato(a)

ANEXO IV - AUTODECLARAGAO ETNICO-RACIAL:

EDITAL DE SELEGAO DE CANDIDATOS(AS) A ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
DA(O) UNIDADE/ORGAO .......ocunenne
EDITAL N° .....L...cu....

AUTODECLARAGAO ETNICO-RACIAL: PESSOAS NEGRAS

Eu, , RG , CPF , candidato(a) a vaga de
estagio, declaro para fim especifico de estagio ndo obrigatério para trabalhar na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) que sou NEGRO(A):

( YNEGRO(A) ( )PARDO(A)

Declaro ainda que os seguintes motivos justificam minha autodeclaragédo:

Estou ciente de que prestar informag6es falsas relativas as exigéncias estabelecidas quanto & autodeclara¢éo implica perda do direito a vaga de estagio ndo
obrigatério para trabalhar na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

Belo Horizonte de de




Assinatura conforme documento de identidade

ANEXO V - AUTODECLARAGAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA:

EDITAL DE SELEGCAO DE CANDIDATOS(AS) A ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
DA(O) UNIDADE/ORGAO .................
EDITAL N° .....L.........

AUTODECLARAGAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA

Eu, detentor(a) do Documento de Identidade N°
CPF N° , candidato(a) a estagio ndo obrigatério da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), modalidade de Vaga
Reservada, com base na Lei N° 11.788/2008, de 25 de setembro de 2008, no art. 4° do Decreto n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e Simula n°®
377/2012 do Superior Tribunal de Justi¢a, declaro ter deficiéncia (Deficiéncia Fisica, Deficiéncia Auditiva, Deficiéncia Visual, Deficiéncia Intelectual,
Deficiéncia Mltipla, Transtorno do Espectro Autista) e solicito a minha participacéo neste processo seletivo dentro dos critérios assegurados as pessoas

com deficiéncia.

Afirmo serem verdadeiras as informagdes prestadas e confirmo estar ciente de que prestar informagdes falsas relativas as exigéncias estabelecidas quanto
a autodeclaracéo implica perda do direito a vaga de estagio néo obrigatério para trabalhar na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

Nestes termos, peco deferimento.

Belo Horizonte de de

Assinatura conforme documento de identidade

ANEXO VI - PEDIDO DE RECURSO:

EDITAL DE SELEGAO DE CANDIDATOS(AS) A ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

DA(O) UNIDADE/ORGAO .......cccevene. - EDITAL N° .....I.....
RECURSO
ETAPA DA SELECAO: (prova, entrevista, analise curricular)

Nome completo:

Matricula UFMG:

N° de Inscricao:

ITEM DE QUESTIONAMENTO

FUNDAMENTAGAO

INSTRUGCOES
ORGANIZADORES(AS) DO PROCESSO SELETIVO:
1.  Editar e salvar este documento (NAO ASSINAR).

2.  Disponibilizar este documento, via Bloco de Assinatura para a Divisdo de Convénios e Programas da PRORH (PRORH-DCP).

3.  Enviar processo, via SEI, a Divisdo de Convénios e Programas da PRORH (PRORH-DCP).

DIVISAO DE CONVENIOS E PROGRAMAS/PRORH:

1.  Editar este documento disponibilizado, via bloco de Assinatura (NAO ASSINAR). Se necessario, incluir despacho SEI com orientagdes.

2.  Devolver processo, via SEIl, ao(a) emissor(a).

Observacao: etapas anteriores se repetem até aprovacao do EDITAL pela Divisdao de Convénios e Programas da PRORH (PRORH-DCP).




ORGANIZADORES(AS) DO PROCESSO SELETIVO:

1. Receber o processo, via SEI, com as sugestdes da Divisdo de Convénios e Programas da PRORH (PRORH-DCP).
2. Promover as alteragdes sugeridas pela Divisdo de Convénios e Programas da PRORH (PRORH-DCP).

3.  Disponibilizar este documento, via Bloco de Assinatura para o(a) DIRETOR(A) da(o) UNIDADE/ORGAO.

4.  Apos assinatura pelo(a) responsavel, promover a divulgacdo conforme predeterminado.

Referéncia: Processo n° 23072.263957/2024-01 SEI n°® 3721630




	Edital de Processo Seletivo Estágio SIGEPE 68 (3721630)

